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ks 


公务 员 职 业 念 仪 


东 充 市 广播 电视 大 学 
授 读 教师 : 黄 巧 静 


全 克 9 攻守 


> 作 L 仪 基本 概念 
> 个 人 形象 礼仪 


车 布 厂 揪 馈 视 
全 而 厂 质 
区 本 参 
三 


亿 仪 基本 概念 


辕 礼仪 的 基本 概念 全 范 布 广 揪 电 视 太 人 


念 仪 ， 是 ` 礼 和 " 仪 ” 的 统称 ,“ 礼 "是 指 礼 太 、 礼 狗 ，“ 仪 "是 礼 的 表达 ， 
普天 仪表 、 仪 态 以 及 仪式 等 方 面 的 内 容 。 


礼仪 是 人 际 交 往 过 程 中 约定 俗 成 的 规则 ， 是 人 们 为 律己 、 租 和 人 从 而 
建立 和 诲 天 系 应 理 从 的 行为 方式 、 行 为 准则 和 活动 程序 总 和 。 


畏 礼仪 的 原则 


和 散人 这 上 度 
律己 


从 著 市 广 揪 志 视 友 < 认 


个 人 形象 他 仪 


从 著 市 广播 蜂 视 友人 
“七 秒 钟 ?” 印象 


第 一 印象 中 的 55% 来 和 目 你 的 外 表 ， 包 括 你 的 衣着、 发 型 等 
38% 来 目 于 一 个 人 的 仪态 ， 包 括 你 举手投足 之 间 传 达 出 来 的 气质 ， 说 


7% 来 自 谈 话 的 内 容 。 


站 


-本 一 E 一 


辐 仪容 礼仪 车 . 禾 布 广 反 电视 去 党 


一 端正 的 发 型 (不 留 长 发 要 露出 发 县 线 ) 前 不 
履 额 、 后 不 蔽 领 、 侧 不 掩 耳 ， 干 练 ， 整 洁 

一 端正 的 面容 (每 日 剃 胡须 ) 

一 不 染发 / 溪 发 。 


男士 发 型 


辐 仪容 礼仪 


女士 发 垩 


同 仪容 礼仪 


女士 发 型 
v 女 士 发 型 与 发 质 、 服 装 、 身 材 、 脸 型 有 关 
《无 论 什 么 发 型 满足 基本 的 整齐 、 干 净 
v 正 式 场合 不 宜 披 头 散 发 
v 不 得 当众 整理 头发 ， 不 宜 用 手 代 替 梳 


vv 发 型 尽 怪 异 、 长 度 适 由 


同 仪容 礼仪 


女士 化 半 

正 却 场合 女士 应 该 化 淡妆 ， 但 要 注意 以 下 几 氮 : 

久 个 由 在 外 人 面 丽 化 妆 或 补 妆 ; 

令 公 共 场 合 个 且 过 六 、 过 重 、 和 理气 过 于 次 郁 的 妆容 : 
银 赤 束 出 现 残缺 ， 应 尽快 到 无 人 之 处 补 妆 ; 


人 


和 | 
芝 . E 
尖 - 
下 3 
3 十 E = 才 元 网 
5 - 区 < 洲 - 


仪表 ; 
表 亿 仪 


沙 士 比 亚 : 一 个 人 的 穿着 打扮 ， 往 往 融 是 一 个 人 身份 、 地 位 
与 教 痢 的 最 形象 的 写照 。 


辐 仪表 礼仪 车 


有 


兰 闭 的 三 原则 、 五 协调 


三 原则 〈TP0) : 
。T: 时 间 Time 
*。P: 地 点 Place 


。0: 场合 0ccasion 


五 协调 : 
与 年 龄 、 书 只 业 、 体形 、 色彩 的 挫 配 、 首饰 相 协 调 


辐 仪表 礼仪 夺 落 市 广 揪 电 视 太 放 
公务 人 员 正式 场合 着 装 基本 要 求 

庄重 傈 守 : 下 选 西 浆 、 套 秆 、 制 服 

啊 庄 、 大 方 、 得 体 ， 个 能 过 于 艳丽 、 裸 露 。 


后 5 配 L、 抑 、 喇 、 秀 、 大 、 蔡 


儿 忆 


西装 二 粒 扣 只 扣 上 面 一 颗 ; 
三 粒 扣 扣 上 面 两 颗 或 中 间 一 
颗 ; 双 排 扣 西 服 ， 所 有 扣子 
应 扣 好 


宾 子 颜色 与 皮鞋 颜色 协调 


衬衫 扣 好 所 有 的 纽扣 
衬衫 的 颜色 与 西服 协调 


领 市 长 度 以 其 下 痛 正 
好 抵达 皮 市 扣 上 端 为 
宜 。 并 注意 与 西服 、 
衬衫 颜色 的 协调 


皮鞋 天 天 探 之 
与 西服 的 颜色 协调 


辐 仪表 礼仪 礁 . 葡 布 广 捕 


日 “三 色 原 则 ”一 一 全 身 色彩 个 超过 三 种 
昌 “ 三 一 定律 ”一 皮鞋 、 腰 市 、 公 文 包 同一 色 


避 


加 仪表 礼仪 东欧 T 


ee 


且 . 
合身 、 笔 挺 
> 颜色 以 黑色 、 茂 育 、 帝 监 、 灰 色 为 主 
> 面料 选用 手 毛 质地 ， 不 用 度 、 矿 、 丝 、 棉 
> 日 版 丁 志 最 适合 亚洲 入 


/NA 。 


> 腰 间 挂 钥 匙 、 手 机 
> 上 衣 口 袋 放 东西 
> 手 搞 上 衣 口 袋 


辐 仪表 礼仪 爹 葡 市 广播 直 视 故 


穿 西 装 的 七 原则 


要 拆除 农 袖 上 的 商标 
要 旬 受 平整 
要 扣 好 纽扣 
要 个 卷 不 近 
要 慎 穿 毛 衫 
竖 巧 外 内 衣 
要 人 少 才 东西 


辐 仪表 礼仪 人 莞 - 
付 衣 
@ 穿 干 将 、 整 齐 、 质 地 好 的 长 视 衬 衣 
@ 神 口 、 领 口 干 将、 平整 
@ 和 付 衣 下 摆 要 扎 进 裤子 里 
@ 袖口 要 系 好 ， 袖 子 应 比 西装 的 袖子 长 出 1 公分 
@ 不 打 领 市 时 ， 仅 竺 衣 第 一 个 扣子 解 开 
@ 不 要 罕 太 旧 、 起 泡 或 起 球 的 桂 衣 
@ 加 内 衣 时 选择 低 领 内 衣 


辐 仪表 礼仪 伯 莹 市 广 捕 


Y 人 市 


全 9 


党 
漂 


令 


性 蒜 


/性 


森 


打 法 : 


令 时 尚 打 法 : 


、 格 纹 、 


市 下 摆 


士 
全 


条 色 ， 个 要 浅 于 桂 衣 
间 纺 为 主 
氮 纹 为 主 
叫好 在 腰 市 扣 


P、 公 司 制服 专用 


品 沙 结 、 半 次 小 和 


露出 男人 的 尊 钠 


国 ) 仪表 礼仪 缩 . ; 
鞋 体 
> 男士 的 皮鞋 应 以 深 色 为 主 ， 如 黑色 、 棕 色 或 灰色 ， 不 要 穿 太 陈旧 的 皮鞋 ， 
要 干净 ， 跟 不 要 太 高 


> 短 子 与 皮鞋 或 裤子 颜色 相近 ， 棉 袜 为 主 ， 忌 穿 日 色 袜 子 或 尼龙 丝 宾 


人 


畏 仪表 礼仪 
疆 体 


收 天 穿 正 妆 时 ， 
不 穿 育 党 鞋 全 


运动 鞋 和 西 丢 个 本 哦 ! 


二 


女士 正式 着 产 


做 疼 套 奖 裙 装 套装 其 他 


职业 外 套 不 家 过 紧 或 
过 于 时 装 化 或 以 休 亲 
闭 、 妃 服 代替 商务 效 


饰物 佩带 不 宜 过 于 华 
贵 、 复 杂 
宜 过 于 浓烈 


丝袜 无 破损 并 与 套装 、 
皮鞋 颜色 统一 
丝袜 的 长 度 应 高 于 禄 
子 的 底部 


辐 仪表 礼仪 夺 莹 市 广播 起 视 友 记 


女士 裙 装 五 鼠 


*。 忌 穿 黑色 皮 福 

。 忌 裙子 、 鞋 子 和 袜子 不 协调 
。 尽 区 腿 

。 忌 三 规 服 

*。 尽 穿 十 体 、 黑 色 丝 袜 


辐 仪表 礼仪 车 


女士 正式 场合 穿着 禁忌 


穿着 无 袖 上 衣 、 无 宰 和 连衣裙 、 超 短 福 、 短 裤 或 体 朵 
裤 〈 如 七 分 裤 、 九 分 裤 等 ) 等 。 


无 袖 上 衣 无 袖 连 衣 裙 。 短裤。 休闲 裤 


区 布 矿 摘 人 铝 和 


再 | 


辐 仪表 礼仪 


职业 女性 鞋 林 穿着 要 操 


v 芭 鞋 的 颜色 以 串 、 蝗 、 标 、 酒 红 、 真 、 歼 绿色 或 其 他 浅 色 调 粉色 为 息 ， 
应 与 棚子 或 久子 一 致 . 


v 鞋 跟 以 4 6 公分 为 家 , 不 应 穿 露 脚趾 的 皮鞋 或 凉鞋 。 


畏 仪表 礼仪 


包 


女士 用 的 提包 不 一 定 是 皮 包 ， 但 必须 质地 
好 ， 庄 重 ， 并 与 服 委 相 配 

v 不 能 擒 纸 家 或 塑料 效 ， 不 能 衣 双 肩 衣 包 ， 
更 不 要 只 拿 一 个 化 妆 包 


辐 仪表 礼仪 


佩戴 饰品 的 礼仪 


* 符合 身份 ， 以 少 为 佳 。 

* 在 交往 中 ， 有 两 类 首饰 不 能 戴 。 
“ 第 一 类 ， 烃 将 目 己 财富 的 首饰 
个 能 戴 ， 即 蹇 华 珠 到 类 上 自 饰 一 
般 不 吉 。 
“ 第 二 类 ， 过 分 烃 炮 女性 魅力 的 
首饰 不 能 戴 。 如 脚 链 和 吊 鉴 丁 
环 。 


款 吕 站 
可 
| or 几 让， ss 


人 态 
义 芒 念 仪 


畏 ) 仪态 礼仪 夺 . 莞 ”? 


手势 


人 指 5 上 时， 手指 并 拢 ， 手 心 朝 上 


争 切 忌 “ 指 点 江山 " 


舍 仪态 礼仪 从 区 衣 
站 姿 

全身 笔 直 ， 挺 胸 收 腹 ， 两 眼 正 视 ， 
两 肩 平 齐 ， 两 臂 目 然 下 年 

4 男士 双 脚 分 开 ， 不 超过 肩 宽 

4 女士 双 腿 并 拢 立 直 ， 岗 脚跟 靠 紧 ， 
脚 僚 分开 呈 60 上 度 ， 也 可 双 脚 分 开 站 立 


畏 仪态 礼仪 


\ 一 ) 正确 的 站 资 要求 


(1) 头 正 。 (2) 肩 平 。 

(3) 臂 垂 。 (4) 躯 挺 。 

《5) 腿 并 。 

(6) 身体 重心 主要 支撑 于 脚掌 、 
脚 弓 上 。 

《7) 从 侧面 看 ， 头 部 肩 部 、 上 
体 与 下 胶 应 在 一 条 垂直 线 上 。 


同 仪态 礼仪 


(二 ) 手 位 


站 立时 ， 双 手 可 取 下 列 之 一 手 位 : 
(1) 双手 置 于 身体 两 侧 。 
《2) 右手 搭 在 左手 上 和 玛 放 于 体 表 。 
(3) 双手 人 丢 放 于 体 后 。 

(4) 一 手 放 于 体 前 一 手背 在 体 后 。 


畏 仪态 礼仪 


三 ) 脚 位 


站 立时 可 采取 以 下 几 种 脚 位 : 
(1) “V7” 型 。 

〈2) 双 脚 平行 分 开 不 超过 肩 宽 。 
(3) 小 “丁字 型 。 


辐 仪态 礼仪 全 东 布 广 揪 也 视 友 放 


四 ) 站 次 训练 


1. 背 靠 墙 2. 两 人 背靠背 


3， 头 顶 书本 4. 对 和 镜 训 练 


辐 仪态 礼仪 车 


en 


二 、 坐 次 


坐 容 文雅 、 闯 庄 ， 不 仅 给 入 以 沉 看 、 称 重 、 冷 静 的 感 
觉 ， 而 且 也 是 展现 目 己 气质 与 修 讲 的 重要 形式 。 


畏 仪态 礼仪 
(一 ) 正确 的 坐 妆 要 求 


(1) 入 座 时 要 轻 稳 。 
2) 入 座 后 上 体 上 自然 挺 直 ， 挺 胸 ， 双 膝 目 然 并 拢 ， 双 腿 目 然 弯 
双 辟 和 目 然 弯 曲 ， 双 手 目 然 放 在 双 腿 上 


曲 ， 双 肩 平整 放松 ， 
或 椅子 、 沙 发 扶手 上 ， 掌 心 问 下 。 
《3) 头 正 、 嘴 角 微 朵 ， 下 馈 微 收 ， 双 目 平 视 ， 面 容 平 和 目 然 。 


〈4) 坐 在 椅子 上 ， 应 座 满 椅子 的 2/3， 疹 育 轻 靠 椅 育 。 
《5) 离 座 时 ， 归 目 然 稳 当 ， 注 意 堪 进 远 出 。 


畏 仪态 礼仪 


二 ) 双手 的 摆 法 


坐 时 ， 双 手 可 采取 下 列 手 位 之 一 : 

\1) 双手 平 放 在 双 膝 上 。 

\2) 双手 莉 放 ， 放 在 一 条 腿 的 中 责 部 。 

\3) 一 手 放 在 扶手 上 ， 另 一 手 仍 放 在 腿 上 或 双手 又 放 在 侧身 一 
侧 的 扶手 上 ， 时 心 同 下 。 


辐 仪态 礼仪 


三) 双 腿 的 摆 法 


坐 时 ， 双 腿 可 采取 下 列 究 势 之 


(1) 标准 去 

(2) 侧 腿 却 《一 ) 
(3) 侧 腿 式 “二 ) 
(4) 重 妓 式 
(5) 表 交叉 去 


辕 仪态 礼仪 车 禾 布 广 揪 电视 夫人 注 
走 姿 。 从容、 平稳 、 直 线 、 轻 盈 


> 全 喘 挺 直 ， 步 伐 均 匀 ， 两 稼 目 然 
摆动 ， 手 掌 同 内 ， 不 左右 播 晃 


辐 仪态 孔 仪 
禁忌 的 行 资 
“ 方 回 不 定 
。 有 上 前 顾 后 
。 和 速度 多 变 


. 声响 过 大 


畏 仪态 礼仪 


足 究 


多 一 脚 在 玉 ， 一 脚 在 后 ， 击 脚 全 
着 地 ， 小 腿 基 本 垂直 于 地 面 ， 后 
脚 脚跟 提起 ， 脚 关 看 地 。 

多 女士 应 靠 紧 双 腿 ， 男 士 则 可 运 
上 度 的 将 其 分 开 


畏 仪态 礼仪 


做 笑 
令 微 笑 
> 杀 切 的 微笑 是 最 美丽 的 语言 
令 目 光 
> 眼睛 是 心灵 的 窗户 
> 看 着 您 说 话 的 对 象 


> 看 痢 在 说 话 的 人 


全 区- 


谢谢 大 家 


